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Abstract 
This research was motivated by the curiosity of research in knowing the process 
of processing      library materials at the library of the Faculty of Social and 
Political Sciences (Fisip) of   Tanjunpura University. This type of recearch with 
a qualitative approach. Sources of data in this study were the head of the library 
and the Fisip library staf totalin 3 people to be interviewed. Data collection 
techniques through observation, interviews, dokumentation. Data analysis 
techniques in the form of data reduction, data presentation, and drawing 
conclusions to obtain the final result. The result of the study indicate that the 
processing of library materials has not met the processing prosedures due to the 
classification numbering process that uses onesearch compared to DDC. The 
processing process starts from copmleteness as well as arranging books on 
shelves (selving). Constraints faced by the lack of a sense of respinsibility in 
processing and the large number of collections that exceed the number of shelver 
in the Fisip library. 
Keywords : processing library materials, library. 
 
PENDAHULUAN 
Menurut Basuki (2011) Perpustakaan 
merupakan suatu tempat dimana terdapat 
berbagai macam bahan penerbitan baik yang 
berbentuk tercetak dan noncetak yang diatur 
dengan suatu sistem tertentu untuk keperluan 
informasi ilmiah, populer, maupun umum. 
Menurut Hartono (2016) perpustakaan 
perguruan tinggi ialah suatu perpustakaan 
baik itu perpustakaan universitas, fakultas, 
institut, sekolah tinggi maupun perpustakaan 
politeknik yang  bertujuan untuk dapat 
menunjang proses belajar mengajar, 
melakukan penelitian dan pengabdian kepada 
masyarakat. Keberadaan suatu perpustakaan 
perguruan tinggi sangat berpengaruh bagi 
masyarakat khususnya pustakawan, 
mahasiswa, dan pengajar dalam dunia 
pendidikan. Hal tersebut menjadikan 
perpustakaan perguruan tinggi sebagai acuan 
informasi yang dapat mengumpulkan, 
mengolah serta menyajikan informasi yang 
kemudian dapat memberikan kepusan kepada 
pemustaka dalam mencari, mendapatkan dan 
memanfaatkan segala informasi yang tersedia 
di perpustakaan. 
Sebagai sarana penyedia informasi 
perpustakaan perguruan tinggi dituntut untuk 
dapat mengolah dan memberikan segala  
informasi yang terdapat dalam koleksinya. 
Koleksi di prpustakaan akan terus bertambah 
sesuai perkembangan ilmu pengetahuan baik 
itu dalam bentuk media cetak, media cetak 
mikro maupun media pandang dengar. 
Sebelum koleksi siap untuk dimanfaatkan 
oleh pemustaka maka koleksi perpustakaan 
perlu diolah terlebih dahulu. Jika tidak 
dilakukan pengolahan koleksi tentu saja akan 
membuat pengunjung kesulitan dalam 
mendapatkan informasi karena banyaknya 
berbagai macam koleksi yang berada di 
perpustakaan. Oleh karena itu, koleksi di 
perpustakaan sangat perlu untuk dapat diolah, 
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diatur sebaik mungkin agar informasi yang 
sudah tersedia dapat disimpan dan kemudian 
ditemukan kembali secara cepat dan tepat oleh 
pemustaka. 
Salah satu fungsi dari perpustakaan 
adalah melakukan kegiatan pengolahan bahan 
pustaka yang sangat penting untuk dilakukan 
di suatu perpustakaan termasuk perpustakaan 
perguruan tinggi. Menurut Yulia (2013) 
pengolahan bahan pustaka merupakan suatu 
kegiatan di perpustakaan dengan tujuan untuk 
dapat melakukan pengaturan terhadap bahan 
pustaka yang telah tersedia agar dapat 
disimpan pada tempatnya berdasarkan 
susunan tertentu dan mudah ditemukan dan 
digunakan oleh pemustaka. Selain itu, dengan 
adanya kegiatan pengolahan bertujuan agar 
bahan pustaka di perpustakaan dapat diketahui 
tempatnya berdasarkan nomor panggil dan 
dapat dikenali berdasrkan sajian ringkas dari 
bahan pustaka yang biasa dikenal dengan 
cantuman bibliografi. 
Kegiatan pengolahan bahan pustaka 
sangat berpengaruh dalam keberhasilan suatu 
perustakaan. Jika suatu perpustakaan dapat 
dilakukan pengolahan dengan baik, maka 
proses temu kembali akan mudah untuk 
dilakukan oleh pemustaka. Proses kegiatan 
pengolahan bahan pustaka dimulai dengan 
pemberian stempel, melakukan inventarisasi, 
klasifikasi, katalogisasi bahan pustaka, dan 
keperluan lainnya dimulai pada saat bahan 
pustaka sudah diterima perpustakaan sampai 
bahan pustaka tersebut siap untuk 
dimanfaatkan oleh pemustaka. Namun tidak 
jarang dalam proses pengolahan bahan 
pustaka terdapat tata cara maupun urutan 
kegiatan antara perpustakaan satu dengan 
perpustakaan lain yang terdapat perbedaan. 
Sistem pengolahan bahan pustaka di 
perpustakaan Fakultas Ilmu Sosial dan Ilmu 
Politik (FISIP) Universitas Tanjungura 
dimulai dengan kegiatan pemberian 
stempel/cap sebagai tanda kepemilikan, 
inventarisasi, klasifikasi koleksi, katalogisasi, 
input data, pelabelan, penempelan barcode 
dan sampul buku. Sedangkan untuk 
kelengkapan fisik buku lainnya seperti 
pemberian kartu peminjaman buku akan 
ditempelkan ke buku jika ada pemustaka yang 
ingin melakukan peminjaman buku. 
METODE PENELITIAN 
Metode penelitian yang dilakukan 
menggunakan metode penelitian kualitatif 
deskriptif dengan teknik pengumpulan data 
berupa kegiatan observasi, wawancara dan 
dokumentasi. Adapun narasumber dalam 
penelitian ini yaitu kepala perpustakaan dan 
staf perpustakaan Fakultas Ilmu Sosial dan 
Ilmu Politik (FISIP) Universitas Tanjungpura. 
HASIL PENELITIAN DAN 
PEMBAHASAN 
Hasil 
Kegiatan dalam pengolahan bahan 
pustaka sangat berpengaruh dalam 
keberhasilan suatu perpustakaan, apabila 
suatu perpustakaan dapat mengolah koleksi 
dengan baik mungkin maka koleksi akan 
dapat dengan mudah dilakukan oleh 
pemustaka. Proses pengolahan bahan pustaka 
dilakukan untuk mecapai tujuan utama 
perpustakaan yaitu memberikan kepuasan 
kepada pemustaka. Dengan adanya kegiatan 
pengolahan koleksi yang ada di perpustakaan 
dapat diatur dan disusun berdasarkan panduan 
dari instansi tersebut supaya koleksi dapat 
ditemukan kembali secara tepat, cepat dan 
akuat oleh pemustaka yang berkunjung. 
Proses pengolahan koleksi di perpustakaan 
Fakultas Ilmu Sosial dan Ilmu Politik (Fisip) 
Universitas Tanjungpura dilakukan dengan 
mengikuti Kebijakan Standar Nasional 
Republik Indonesia. Kegiatan ini dilakukan 
dengan melibatkan seluruh staf perpustakaan 
dengan membagikan tugasnya masing-
masing. Dalam hal ini kegiatan pengolahan 
bahan pustaka di perpustakaan perguruan 
tinggi perlu dilakukan dengan sebaik mungkin 
demi dapat menunjang Tri darma Perguruan 
Tinggi tersebut. 
Tahapan dalam kegiatan pengolahan 
bahan pustaka dimulai pada saat bahan 
pustaka yang sudah diterima dilakukan 
pemeriksaan terlebih dahulu baik itu dari segi 
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fisik, isi maupun kualitas dari koleksi tersebut. 
Kemudian dilakukan kegiatan inventarisasi 
dengan memberi cap/stempel sebagai tannda 
kepemilikan, melakukan pengelompokkan 
koleksi berdasarkan judul yang sama guna 
mempermudah kegiatan pengolahan 
selanjutnya. Kegiatan inventarisasi ini juga 
melakukan pencatatan terhadap koleksi yang 
diterima untuk dijadikan arsip jika sewaktu-
waku dibutuhkan. Selanjutnya melakukan 
klasifikasi bahan pustaka dengan 
mengelompokkan buku tersebut berdasarkan 
subjek, isi judul dan lainnya menurut panduan 
DDC (Dewey Decimal Clasification). Buku 
yang sudh diklasifikasi dilakukan katalogisasi 
dengan mengambil data-data penting dari 
buku tersebut untuk kemudian diinput ke 
database. Sebelum koleksi siap untuk 
dimanfaatkan oleh pemustaka maka dilakukan 
pengecekan terlebih dahulu terhadap koleksi 
yang sudah dilakukan pengolahan untuk 
kemudian disimpan di rak. 
Dalam melakukan kegiaan pengolahan 
bahan pustaka tidak jarang ditemui 
kendalanya. Adapun kendala dalam 
pengolahan bahan pustaka di perpustakaan 
Fakultas Ilmu Sosial da Ilmu Politik (Fisip) 
Universitas Tanjungpura ialah kegiatan yang 
melibatkan seluruh anggota staf yang ada di 
perpustakaan dengan membagikan tugasnya 
masing-masing sehingga sangat diperlukan 
tanggung jawab dan kerjasama yang baik. 
Namun terdapat tugas yang tidak 
dilaksanakan dengan baik sehingga proses 
pengolahan tidak dapat berjalan dengan baik 
mulai dari koleksi diterima, kegiatan 
inventarisasi, klasifikasi, katalogisasi, 
pelabelan hingga penataan buku di rak. 
Kemudian ketidaktersediaan koleksi yang 
terbatas dengan koleksi yang terus bertambah 
setiap tahunnya membuat staf perpustakaan 
kebingungan untuk menyimpan koleksi dan 
lebih mengutamakan layanan sirkulasi 
dibanding kegiatan pengolahan bahan 
pustaka. Selain itu, kurangnya kesadaran staf 
perpustakaan akan pentingnya untuk 
dilakukan pengolahan bahan pustaka demi 
menunjang Tri darma perguruan tinggi. 
Pembahasan 
Berdasarkan hasil penelitian yang 
dilakukan oleh penulis, proses kegiatan 
pengolahan bahan pustaka dapat diuraikan 
sebagai berikut. 
1. Pemeriksaan bahan pustaka 
Langkah pertama dalam melakukan 
pengolahan bahan pustaka ialah dengan 
mengecek terlebih dahulu koleksi yang 
sudah diterima dan mengelompokkkan 
judul buku yang sama untuk memudahkan 
ke tahap pengalahan bahan pustaka 
selanjutnya. Pada saat bahan pustaka 
diterima, maka dilakukan pemeriksaan 
fisik terlebih dahulu dan melakukan 
pengelompokkan sesuai dengan judul 
sehingga dapat mempermudah dalam 
melakukan proses pengolahan di tahap 
selanjutnya. Pendapat ini berdasarkan hasil 
wawancara yang dilakukan pada (29 Juni 
2021) yang mengatakan bahwa : “lagkah 
pertama yang dilakukan pada saat bahan 
pustaka diterima yaitu dengan melakukan 
pengecekkan terlebih dahulu mengenai 
bentuk fisik dari bahan pustaka tersebut 
sehingga apabila terjadi kerusakan pada 
bahan pustaka baik itu sampul yang 
terlepas, bentuk tulisan yang kurang tinta 
dapat dipisahkan untuk tidak dilakukan 
kegiatan pengolahan selanjutnya”.  
Menurut Indreswari (2018) kegiatan 
pengolahan bahan pustaka dimulai dengan 
penerimaan koleksi bahan pustaka, lalu 
diperiksa kesesuaian antara jumlah judul 
dan eksemplarnya bardasarkan daftar 
pengiriman koleksi yang telah  dilakukan. 
Jika terdapat ketidaksesuaian antara 
koleksi yang sudah diterima  dengan daftar 
pengiriman maka penerima dapat meminta 
daftar pengiriman untuk dapat segera 
dilakukan perbaikan terhadap koleksi yang 
diterima. Namun jika dalam  penerimaan 
koleksi sudah sesuai maka penerima dapat 
menandatangani daftar tersebut sebagai 
tanda bukti penerimaan koleksi telah 
diterima. 
2. Inventarisasi 
Menurut KBBI inventarisasi adalah 
pencatatan atau pendaftaran barang baik 
itu milik sekolah maupun perpustakaan 
yang digunakan untuk melaksanakan 
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tugas. Proses inventarisasi dimulai 
dengan memberikan cap/stempel 
kepemilikan, memberi nomor 
inventarisasi buku dan kemudian 
mencatat koleksi yang telah diterima ke 
dalam buku induk atau buku inventaris. 
Pendapat ini berdasarkan hasil wawancara 
yang dilakukan pada (29 Juni 2021) yang 
mengatakan bahwa : “ proses inventari 
yang dilakukan dimulai dengan 
memberikan cap/stempel bahwa buku 
tersebu sudah menjadi hak milik 
perpustakaan Fisip, kemudian 
memberikan nomor inventaris buku lalu 
dicatat ke buku induk”. 
Kegiatan inventarisasi ini perlu 
dilakukan pada proses pengolahan bahan 
pustaka agar dapat mengetahui 
keseluruhan koleksi yang diterima dan 
dapat dijadikan arsip. Kegiatan ini 
dimulai dari bahan pustaka diterima oleh 
perpustakaan kemudian melakukan 
pengecekkan daftar buku yang dipesan 
dengan daftar buku yang diterima 
sehingga apabila terjadi kesalahan dapat 
segera ditindaklajuti dan apabila tidak 
terjadi kesalahan dapat segera diproses 
untuk dilajutkan ke pengolahan 
berikutnya. Selain itu, judul buku juga 
dilakukan pemeriksaan apakah sesuai 
dengan kebutuhan mahasiswa, hal ini 
dilakukan untuk menghindari buku yang 
tak layak baca untuk mahasiswa seperti 
buku dongeng atau buku khusus anak 
sekolahan. Kegiatan inventarisasi dimulai 
dengan memberikan cap/stempel sebagai 
tanda bahwa koleksi tersebut telah 
menjadi milik perpustakaan fisip, 
memberi nomor inventaris buku dan 
kemudian melakukan pencatatan ke 
dalam buku induk. Tujuan dilakukannya 
inventarisasi buku agar dapat diketahui 
jumlah koleksi yang ada, judul nya apa 
saja dan dapat mengetahui tanggal 
masuknya koleksi tersebut. 
3. Klasifikasi 
Menurut Basuki (2011) klasifikasi 
adalah pengelompokkan benda atau 
subjek berdasarkan ciri tertentu, 
melakukan pengumpulan benda yang 
sama dan memisahkan benda yang tidak 
sama. Dalam melakukan kegiatan 
klasifikasi bahan pustaka, perpustakaan 
Fakultas Ilmu Sosial dan Ilmu Politik 
(Fisip) memiliki buku panduan yaitu 
DDC (Dewey Decimal Clasification) dan 
menggunakan onesearch sebelum 
memberi nomor klasifikasi buku untuk 
dilakukan perbandingan terhadapa hasil 
yang telah ditemukan. Pendapat ini 
berdasarkan hasil wawancara yang 
dilakukan pada (29 Juni 2021) yang 
mengatakan bahwa : “kami melakukan 
klasifikasi bahan pustaka menggunakan 
buku besar DDC edisi 23 dan onesearch.  
Setelah ditemukan nomor 
klasifikasi terhadap buku tersebut, kami 
mencari lagi di onesearch untuk dilakukan 
perbandingan”. Menurut Hamkonda 
Kegiatan klasifikasi ini dilakukan dengan 
tujuan untuk membantu pemakai 
menemukan persamaan dan membatasi 
hal yang berkaitan dengan sebuah materi 
perpustakaan berdasarkan nomor panggil 
dan dapat dikelompokkan semua materi 
yang sejenis menjadi satu. Klasifikasi 
dapat diartikan sebagai pembagian, 
pengelompokkan dan pembedaan. 
4. Katalogisasi 
Menurut Basuki (2011) katalogisasi 
adalah daftar susunan materi 
perpustakaan yang disusun berdasarkan 
cara tertentu yang ada di perpustakaan 
baik itu daftar buku dan materi lain yang 
dimiliki oleh perpustakaan. Kagiatan 
katalogisasi di perpustakaan Fisip 
dilakukan dengan mencantumkan data-
data dari sebuah koleksi mengenai isi 
koleksi, tempat terbit, tahun terbit dan 
nama penerbit ke dalam sistem otomasi. 
Pendapat ini berdasarkan hasil wawancara 
yang dilakukan pada (29 Juni 2021) yang 
mengatakan bahwa : “kegiatan 
katalogisasi yang kami lakukan dengan 
mencantumkan data-data yang berkaitan 
dengan isi dari koleksi tersebut. Seperti 
tempat terbit koleksi, tahun terbit, dan 
siapa yang menerbitkan koleksi tersebut”.  
Pada perpustakaan Fisip katalog 
tersimpan di komputer sehingga dapat 
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menghemat ruang. Kegiatan katalogisasi 
dilakukan dengan mencantumkan data-
data ringkas pada sebuah buku dengan 
tujuan untuk memudahkan temu kembali 
bahan pustaka. Setelah kegiatan 
katalogisasi dilakukan, selanjutnya data-
data ringkas tersebut di input  ke dalam 
sistem otomasi dengan tujuan untuk 
memudahkan pekerjaan pustakawan dan 
memudahkan temu kembali informasi 
yang dilakukan oleh pemustaka dengan 
menggunakan OPAC (Online Public 
Access Catalouging). 
5. Kelengkapan lainnya 
Kelengkapan lainnya pada pengolahan 
koleksi yaitu input data ke sistem otomasi, 
melakukan labelling bahan pustaka dan 
penyampulan buku. Pendapat ini 
berdasarkan hasil wawancara yang 
dilakukan pada (29 Juni 2021) yang 
mengatakan bahwa : “ kelengkapan 
lainnya dalam melakukan proses 
pengolahan bahan pustaka perpustakaan 
Fisip yaitu menginput kembali data yang 
telah diperoleh ke sistem otomasi dan 
melakukan labelling”.  
Menurut Basuki (2011) otomasi 
perustakaan adalah penggunaan teknologi 
informasi di perpustakaan, didalamnya 
berperan TI lebih doniman dibanding 
peran manusia. Dengan adanya sistem 
otomasi dapat memudahkan staf dalam 
melakukan kegiatan pengolahan bahan 
pustaka dan koleksi yang dikelola secara 
efektif. Selanjutnya dilakukan pelabelan 
bahan pustaka dengan memberikan nomor 
punggung buku yang telah dibuat 
menggunakan stiker. Hal ini dilakukan 
dengan tujuan memudahkan pemustaka 
melakukan pencarian langsung ke rak 
melalui nomor punggung buku. 
Selanjutnya dilakukan kegiatan 
menyampulan buku agar dapat terjaga dan 
dapat dugunakan dalam jangka waktu 
yang panjang. 
6. Shelving 
Shelving atau kegiatan penataan 
buku di rak dilakukan berdasarkan  nomor 
klasifikasi yang ada pada punggung buku. 
Selain di buku, nomor klasifikasi juga 
ditempel di rak penyimpanan guna 
pempermudah pemustaka dalam 
melakukan temu kembali informasi dan 
mempermudah pustakawan dalam 
menyusun kembali buku yang telah 
dipinjam. Untuk setiap rak menyesuaikan 
nomor klasifikasi mulai dari nomor 001 
hingga 900. Pendapat ini berdasarkan 
hasil wawancara yang dilakukan pada (29 
Juni 2021) yang mengatakan bahwa : 
“proses penataan yang kami lakukan 
sesuai dengan nomor klasifikasi yang ada 
dipunggung buku yaitu dimulai dari klas 
001 hingga 900. Selain itu setiap rak buku 
juga diberikan nomor klas nya masing-
masing mulai dari nomor klasifikasi 001 
hingga 900.  
Menurut Yulia (2013) kegiatan 
shelving dilakukan dengan tujuan agar 
koleksi yang ada di perpustakaan bisa 
ditemui lokasinya suauai nomor panggil 
dan bisa dikenali sajian ringkas dari 
koleksi. Penataan buku di rak ini 
merupakan langkah akhir dalam kegiatan 
pengolahan bahan pustaka. Koleksi yang 
telah diolah selanjutnya dilakukan 
penataan di rak sesuai dengan nomor 
klasifikasi mulai dari klas 001 hingga 900. 
Kendala yang dihadapi dalam proses 
pengolahan bahan pustaka 
Berdasarkan hasil wawancara yang 
dilakukan di perpustakaan Fakultas Ilmu 
Sosial dan Ilmu Politik (Fisip) Universitas 
Tanjungpura peneliti menemukan kendala 
dalam melakukan pengolahan koleksi 
yang dapat diuraikan sebagai berikut. 
1. Kurangnya tanggung jawab staf dalam 
melakukan pengolahan bahan pustaka 
Proses pengolahan koleksi 
dilakukan dengan melibatkan seluruh 
staf perpustakaan membuat bahan 
pustaka hanya dapat diselesaikan 
sebagian saja karena tidak semua staf 
menjalankan tugasnya dengan baik. 
Pendapat ini berdasarkan hasil 
wawancara yang dilakukan pada (29 
Juni 2021) yang mengatakan bahwa : “ 
seluruh staf terlibat dalam melakukan 
pengolahan bahan pustaka namun tidak 
semua bertanggung jawab dan 
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menjalankan tugas nya dengan baik 
sehingga banyak koleksi yang belum 
siap untuk dilakukan penataan ke rak 
dan menjadi menumpuk di ruang 
pengolahan. 
Menurut Basuki (2011) organisasi 
perpustakaan merupakan sekelompok 
manusia yang bekerja sama dalam 
tugas bersama untuk dapat mecapai 
tujuan bersama. Kurangnya organisasi 
informasi inilah yang nantinya akan 
berpengaruh pada temu kembali 
informasi yang dilakukan oleh 
pemustaka. 
2. Kurangnya ruang koleksi 
Semakin banyaknya koleksi yang 
diterima namun dengan ruang yang 
terbatas untuk menyimpan koleksi 
membuat pustakawan melalaikan 
kegiatan pengolahan bahan pustaka. 
Hal ini tentu saja berpengaruh pada 
sistem temu kembali dan kurangnya 
koleksi yang up to date. Pendapat ini 
berdasarkan hasil wawancara yang 
dilakukan pada (29 Juni 2021) yang 
mengatakan bahwa : “kegiatan 
pengolahan bahan pustaka yang 
dilalaikan oleh staf perpustakaan 
dikarenakan ruang koleksi yang sudah 
penuh sedangkan koleksi dalam bentuk 
buku terus bertambah, hal ini tentu saja 
membuat pemustaka kekurangan 
informasi yang up to date”. 
Menurut Yulia (2013) seluruh 
kegiatan yang berkaitan dengan 
pengolahan koleksi bertujuan untuk 
dapat memudahkan sistem 
penyimpanan dan pengembalian 
koleksi baik bagi pemustaka maupun 
pustakawan. Dalam hal ini 
penyimpanan buku di rak harus 
dilakukan menggunakan sistem 
tertentu yang memiliki eksemplar lebih 
dari satu untuk dapat di rak khusus 
referensi. 
3. Kurangnya kesadaran staf akan 
pentingnya kegiatan pengolahan bahan 
pustaka 
Kurangnya kesadaran staf 
perpustakaan akan pentingnya untuk 
dilakukan kegiatan pengolahan bahan 
pustaka. Hal ini peneliti temui saat 
melakukan observasi lapangan dengan 
meneliti seluruh kegiatan di 
perpustakaan, termasuk kegiatan yang 
dilakukan oleh staf perpustakaan 
Fakultas Ilmu Sosial dan Ilmu Politik 
(Fisip). Pendapat ini berdasarkan hasil 
wawancara yang dilakukan pada (29 
Juni 2021) yang mengatakan bahwa : 
“Pada saat koleksi diterima, staf 
perpustakaan yang lain tidak segera 
melakukan proses pengolahan bahan 
pustaka, mereka hanya berfokus pada 
layanan sirkulasi dan layanan lainnya”. 
Menurut Yulia (2013) pengolahan 
koleksi adalah kegiatan utama dalam 
mengatur dan menyusun koleksi yang 
ada dengan harapan dapat berdaya guna 
secara optimal. 
SIMPULAN DAN SARAN 
Simpulan 
Berdasarkan dari hasil penelitian, maka 
diperoleh kesimpulan yaitu proses 
pengolahan koleksi di perpustakaan Fakultas 
Ilmu Sosial dan Ilmu Politik (Fisip) 
Universitas Tanjungpura demulai dengan 
pengecekkan terhadap koleksi yang diterima 
sebelum dilakukan pengolahan, melakukan 
kegiatan inventarisasi dengan memberi 
cap/stempel, melakukan klasifikasi bahan 
pustaka dengan menggunakan panduan 
DDC edisi 23 dan onesearch untuk 
kemudian dilakukan perandingan, 
melakukan katalogisasi dengan mengambil 
data-data ringkas dari koleksi untuk 
kemudian di input ke sistem otomasi, 
melakukan pelabelan terhadap buku dan 
melakukan penataan terhadap koleksi yang 
sudah dilakukan pengolahan untuk disimpan 
dan disusun di rak. Adapun kendala dalam 
melakukan pengolahan koleksi yaitu 
kurangnya tanggung jawab staf dalam 
melakukan pengolahan bahan pustaka, 
kurangnya ruang koleksi, kurangnya 
kesadaran staf akan pentingnya kegiatan 




Berdasarkan hasil penelitian, maka 
dapat hal yang dapat disarankan yaitu 
diharapkan kepada kepala perpustakaan 
untuk dapat memberikan tugas kepada 
tenaga yang ahli dibidang pengolahan bahan 
pustaka, Diharapkan kepada staf 
perpustakaan untuk melakukan pengecekan 
kembali koleksi yang telah diolah sebelum 
melakukan shelving, diharapkan untuk 
koleksi yang memiliki judul buku yang sama 
sebagian dapat disimpan di tempat referensi 
sehingga koleksi yang terbaru dapat 
disimpan di rak, dan perlu diterapkannya 
SOP pengawasan oleh kepala perpustakaan 
dalam kegiatan pengolahan bahan pustaka. 
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